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 الحماية:

مهمة أو نقلها أو حذفها من ورقة عمل أو مصنف بشكل متعمد أو بطريق الخطأ, يمكنك حماية  بيانات لمنع مستخدم من تغييرهي       

الحماية من ورقة العمل حسب  أزالهيمكنك كما . استخدامهاكلمة مرور أو دون  باستخدامعناصر بعينها في ورقة العمل أو مصنف 

عند حماية ورقة عمل, يتم تأمين كافة الخلايا في ورقة العمل, ولا يستطيع المستخدمون أجراء أي تغييرات على الخلية  افتراضياالحاجة. 

تعديلها أو حذفها أو تنسيقها في خلية مؤمنة. لكن يمكنهم تحديد العناصر  المؤمنة. على سبيل المثال, لا يمكن للمستخدمين أدراج بيانات أو

 التي سيسمح للمستخدمين بتغييرها عند حماية ورقة العمل.

 حماية عناصر ورقة العمل.

 .حدد ورقة العمل التي تريد حمايتها -1

 التالية: بالإجراءاتلإلغاء تأمين أي خلايا او نطاقات تريد أن يتمكن مستخدمون أخرون من تغييرها, قم  -2

 .تأمينهحدد كل خلية أو نطاق تريد ألغاء  -

 تنسيق خلايا.ثم انقر فوق  تنسيق, أنقر فوق خلاياالمجموعة , في الصفحة الرئيسيةفي علامة تبويب  -

 ثم أنقر فوق موافق. تم تأمينهاتحديد خانة الاختيار  بإلغاء, قم حمايةضمن علامة تبويب  -

 

 

 

 

 

 

 

 

 قم بما يلي: مرئية,لإخفاء الصيغ التي لا تريدها  -3

 .إخفائهافي ورقة العمل, حدد الخلايا التي تحتوي على الصيغ التي تريد  -

 تنسيق خلاياثم أنقر فوق  تنسيقأنقر فوق  خلايا, في المجموعة الصفحة الرئيسيةفي علامة التبويب  -

 ر فوق موافق., ثم أنقمخفية, حدد الاختيار حمايةضمن علامة التبويب  -
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 ورقة.في علامة التبويب مراجعة, في المجموعة تغييرات, أنقر فوق حماية  -4

 

 

 

 في القائمة السماح لكافة مستخدمي ورقة العمل هذه بـ , حدد العناصر التي تريد تمكين المستخدمين من تغييرها. -5

 

 

 

 

 

 

 

 

 الحماية من ورقة العمل. أزاله

 انقر فوق ألغاء حماية الورقة. تغييراتفي علامة التبويب مراجعة, في المجموعة  -1

 

 

 

 حماية ورقة العمل اذا طلب منك ذلك. لإلغاءاكتب كلمة المرور  -2

 حماية عناصر مصنف.

 .حماية المصنفانقر فوق  تغييرات, في المجموعة مراجعةفي علامة تبويب  -1

             ضمن حماية مصنف من أجل, قم بتنفيذ اجراء واحد أو أكثر مما يلي: -2

 .بنيةاللحماية بنية مصنف, حدد خانة الاختيار  -

 

 .نوافذال مصنف بنفس الحجم وفي نفس الموضع في كل مرة يتم فتح المصنف فيها, حدد خانة الاختيارللحفاظ على نوافذ  -

, ثم موافقاكتب كلمة مرور وأنقر فوق  كلمة مرور )اختياري(,لمنع مستخدمين اخرين من ازالة حماية المصنف, في المربع  -3

 أعد كتابة كلمة المرور لتأكيدها.


